
Herramientas de Optimización de Tareas
con Copilot

24 horas Asincrónico



Este curso ofrece una introducción a la inteligencia artificial
generativa y su aplicación en tareas académicas. Los estudiantes
aprenderán a usar Microsoft Copilot en Word, Excel y Outlook
para generar, editar y automatizar contenidos, identificando
prompts útiles según el tipo de tarea. Al finalizar, podrán aplicar
estas herramientas para mejorar su productividad en el contexto
universitario.

24 horas Asincrónico

Herramientas de Optimización de Tareas
con Copilot

Aplicar herramientas de inteligencia artificial
generativa, como Microsoft Copilot, de acuerdo con
criterios de eficiencia y mejora continua.

Reconocer fundamentos de la inteligencia artificial
generativa y sus aplicaciones en tareas diarias de acuerdo
con el contexto universitario. 

Identificar prompts útiles para Word, Excel y Outlook
según el tipo de tarea asignada.

Aplicar funciones de Copilot en la generación, edición y
automatización de contenidos según el tipo de tarea
asignada. 
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MÓDULO I MÓDULO II

Fundamentos de IA
Generativa en el
Entorno Laboral 

Uso de Microsoft Copilot
en la Gestión de Tareas 

Definición y alcances de IA generativa. 
Aplicaciones actuales en el ámbito
laboral.
Principios éticos y normativos de uso 
Riesgos y desafíos.
Sesgos y errores comunes: detección y
mitigación para un entorno de trabajo
justo y diverso.
Impacto positivo en la gestión de tareas. 

Introducción a Microsoft Copilot. 
Requisitos técnicos y perfiles
habilitados. 
Acceso, activación y configuración. 
Interfaz, comandos y funcionalidades
principales. 
Redacción de prompts e indicaciones
efectivas en Word, Excel u Outlook. 
Buenas prácticas y recomendaciones. 
Limitaciones y consideraciones diarias. 
Implicancias legales y protección de
datos.
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MÓDULO IV
MÓDULO II I

Automatización de Tareas con
Microsoft Copilot  

Introducción a la Automatización con
Copilot. 
Uso de Copilot en Word: generación de
borradores, actas, cartas formales. 
Uso de Copilot en Excel: análisis de
datos, automatización de cálculos. 
Uso de Copilot en Outlook: redacción de
correos, respuestas automatizadas,
organización de agenda.
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Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.
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